



Тема: Призначення, можливості і класифікація систем обробки текстів. Основи роботи з текстовим процесором.
Мета:
дидактична: доповнити та узагальнити знання учнів про призначення, основні можливості систем обробки текстів; ознайомити з середовищем текстового процесора, основними операціями роботи з документом, використанням довідкової системи;повторити призначення клавіш та сполучення клавіш;
розвиваюча: розвивати пізнавальні інтереси, навички свідомого й раціонального використання програмних засобів, вміння слухати, аналізувати, використовувати набуті знання в практичній діяльності;
виховна: виховувати інформаційну, комунікативну компетентності, уважність, дисциплінованість, культуру оформлення документів ділового стилю.
Тип уроку: Комбінований урок
Обладнання: ПК підключені до локальної мережі, інструктивні картки.
Програмне забезпечення: ОС Windows, пакет MO,  комп’ютерна презентація вчителя.

Хід уроку
І. Організаційна частина уроку
На минулому уроці ви робили практичну роботу і закінчили вивчення теми. Якої саме? («Комп’ютерні мережі»). Чого ви навчилися на цих уроках? (відповіді). 

ІІ. Актуалізація знань
Давайте зараз усі разом розгадаємо кросворд і дізнаємося про ключові поняття нашої наступної теми.
(Розгадування кросворду)










10.	Масоварозсилкакореспонденціїрекламногочиіншого характеру людям, які не висловилибажанняїїодержувати. 
11.	Програма, здатна самостійно поширюватись, створювати власні копії з метою псування даних.
12.	 Програма для перегляду веб-сторінок (Браузер)
13.	Відомості про навколишній світ та процеси, які в ньому відбуваються.
14.	 Об’єднання двох чи більше комп’ютерів в одну систему.
15.	Сукупність веб-сторінок пов’язаних одною тематикою називається …
16.	 Програма для роботи з текстом.
17.	 Топологія мережі.

III. Оголошення теми і мети уроку. Мотивація навчальної діяльності
Це словосполучення і є темою, яку ми розпочинаємо вивчати.
Тема сьогоднішнього уроку: «Системи обробки текстів. Огляд середовища текстового процесора» (учні записують число, Класна робота, тему у зошити)

IV. Вивчення нового матеріалу
Перед початком вивчення теми, необхідно визначити та розрізняти такі поняття: 
Редагування – перетворення, що забезпечує додавання, видалення, переміщення або виправлення змісту документа. 
Форматування – це оформлення тексту (шрифт, вигляд і розмір символів, оформлення абзаців і заголовків).

Які програми для роботи з текстом ви знаєте? 
Найпростішою програмою є … (Блокнот) Що можна робити  у Блокноті? Які ще програми ви знаєте?  (Ворд) 
Які його можливості? 

Класифікація програм для роботи з текстом	
Основні можливості програм для роботи з текстом	
Формати файлів	
Інтерфейс програми Мicrosoft Word 2010
Довідкова система	Як і у всіх програмах у Word є довідкова система, яка викликається клавішею …F1
Як запустити програму Word?Як закрити вікно документа?Як створити новий текстовий документ?Як зберегти документ?	за допомогою ярлика програми чи документа Пуск/Програми/Стандартние/WordФайл/Відкрити, якщо одне вікно вже відкрите.комбінація клавіш Alt+F4за допомогою кнопки ( хрестик ) в рядку назви програмиза допомогою основного меню Файл/ЗакритьФайл /Создатьза допомогою піктограми, що знаходиться на панелі задачФайл/ СохранитьФайл/ Сохранить какКнопка на панелі швидкого доступукомбінація клавіш CTRL+S
Доступ до команд	
Налаштування панелі швидкого доступу	 На Панелі швидкого доступу розміщуються кнопки команд, що найчастіше використовуються під час роботи з документом. За замовчуванням панель містить всього три кнопки: Зберегти, Відмінити та Повторити.Панель швидкого доступу можна налаштовувати, додаючи до неї нові елементи або видаляючи існуючі. Натисніть кнопку Настроїти панель швидкого доступу. У меню виберіть найменування необхідного елементу. Для додавання елемента, відсутнього у списку, виберіть команду Інші команди....Елементи, що відмічені галочкою, вже присутні на панелі.
Вкладки	За замовчуванням у вікні відображається вісім постійних вкладок: Файл, Основне, Вставлення, Розмітка сторінки, Посилання, Розсилки, Рецензування, Вигляд. 

РЕЖИМИ ПЕРЕГЛЯДУ ДОКУМЕНТІВ
На початку роботи з документом слід налаштувати його вигляд на екрані, встановивши зручний для даного випадку режим перегляду документа, вибором відповідної кнопки у Рядку стану.
 Кнопка	 Режим	 Рекомендації щодо використання
	Розмітка сторінки	Зручний для створення, редагування та форматування документа. 
	 Режим читання	 Зручний для читання документа з екрана
	 Веб-документ	 Для перегляду документа у форматі веб-сторінки
	 Структура	 Для роботи зі структурою документа
	 Чернетка	 Зручний для введення та редагування тексту (без його форматування)
Перехід між режимами здійснюється за допомогою відповідних команд вкладки Вигляд групи Режими перегляду документа.

V. Домашнє завдання 
Опрацювати теоретичний матеріал з підручника ст.. 224 § 22, підготувати відповіді на питання ст. 233.

VI. Практична частина уроку
Створити новий текстовий документ, надрукувати в ньому своє прізвище та ім’я, зберегти його у різних форматах; відкрити Довідкову систему та ознайомитись з її основними розділами.
Ознайомитись із вкладками та їх функціями.
Визначити призначення комбінацій клавіш Ctrl+B, Ctrl+I, Ctrl+U, Ctrl+E.

VII. Підведення підсумків уроку
Яке призначення програми текстового редактора?
Як запустити програму Wоrd?
Які ви знаєте елементи вікна Wоrd?
Як створити новий документ?
Як відкрити текстовий документ?
Як зберегти документ під попереднім ім’ям (під новим ім’ям)?
Як надрукувати документ?
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